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温馨提示：
申报过程中请使用Internet Explorer 9.0 及以上版本，Windows7操作系统及以上，上传图片的大小不得超过2MB。
CA驱动可以在网站登录界面下载。
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1、 [bookmark: _Toc12340579]采购项目查看
[bookmark: _Toc12340580]1.1采购项目查看
点击采购项目查看，进入采购项目查看列表页面。该页面可以查看本次集中采购的一些基本信息，比如招标文件查看，项目时间阶段查看和采购目录查看。
点击招标文件查看，进入招标文件查看连接页面，该页面跳转到本次采购项目的招标文件连接网址，该页面介绍了本次招标的基本信息。
点击项目时间阶段查看，进入当前项目设置流程时间阶段列表页面。该页面展示了本次招标的各个时间阶段，比如资质申报开始、结束时间，资质审核开始、结束时间等。
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项目时间阶段查看截图图1

[bookmark: _Toc12340581]二、企业信息管理
[bookmark: _Toc12340582]2.1企业信息申报
点击企业信息申报菜单，进入企业申报列表页面。该页面可以进行企业信息的申报操作。
[image: ]
企业信息申报列表截图图3
点击项目列表中的申报按钮，进入企业申报页面。点击申报按钮，进入企业信息申报页面。点击查看按钮，进入企业申报信息查看页面。2017年公立医院集中采购审核通过的企业在本次项目只需继续补充供货承诺函、申报函等。
企业根据填报说明及页面申报项，如实填写申报内容。中心会对部分重要信息设置为必填项（红色“*”标识），企业申报时若有必填项未填写则系统将给予提示，企业必须将必填项填写完毕后方可进行保存并提交操作。
申报项中部分需要上传图片作为附件一并申报。点击对应申报项的上传附件按钮，页面弹窗展示上传附件页面（图4）、附件查看（图5）。
[image: C:\Users\langston\AppData\Roaming\Tencent\Users\3004621093\QQEIM\WinTemp\RichOle\]2~P2[$A4MT5RX_](HYC@YU.png]

附件上传截图图4
[image: C:\Users\langston\AppData\Roaming\Tencent\Users\3004621093\QQEIM\WinTemp\RichOle\7LSL``S8(5IZ($Z[27[]HG7.png]

查看附件截图图5

申报产品本页信息填写完成后点击保存按钮进行保存，或者点击保存并提交按钮进行确认提交。在项目列表页面点击查看按钮可以查看已经保存的申报内容。点击撤回按钮可以在申报时间结束之前撤销申报信息，撤销后可以再次点击申报按钮对之前申报的信息进行修改，修改后点击保存并提交按钮重新进行提交操作。
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申报截图图6
中心审核开始后，如果企业的信息不符合中心审核要求，中心审核人员将标注审核不通过的审核要素，并将审核结果设置为返回企业修改。企业此时需要点击企业信息申报菜单，进入企业信息申报列表页面，点击操作列上的修改申报按钮修改对应项目的申报信息。进入修改申报页面，根据页面提示修改对应的审核不通过申报项，修改完成后点击保存并提交按钮进行提交。
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返回企业修改页面截图图7

[bookmark: _Toc12340583]三、药品信息管理
[bookmark: _Toc12340584]3.1申报药品目录管理
本次项目无需勾选目录。


[bookmark: _Toc12340585]3.2药品信息申报
点击药品信息申报，进入药品申报项目列表页面，点击药品申报，进入国家基础库药品列表如下图：
[image: ]

   企业在药品列表中通过“注册名称+企业名称”可快速查找本次需要申报的药品，然后点击操作列表中的申报按钮进入药品申报页面，企业根据页面申报项，如实填写申报内容。中心会对部分重要信息设置为必填项，药品申报时若有必填项未填写则系统将给予提示，企业必须将必填项填写完毕后方可进行保存并提交操作。其中注册名称、规格、最小包装数量、最小包装单位、最小制剂单位、包装材质、药品特征等从国家库中带到申报页面所以这些内容不让企业自行修改，如果确实有误请联系中心工作人员。
申报项中部分需要上传图片作为附件一并申报。点击对应申报项的上传附件按钮，页面弹窗展示上传附件页面。

[image: ]
药品申报填写页面截图图16

点击药品查看按钮，进入已申报药品信息查看页面，点击撤回按钮，申报企业可以在申报结束时间之前撤回申报药品信息。

[image: ]
药品申报信息查看截图图17

企业药品申报结束后，点击药品信息申报菜单，进入药品信息申报项目列表页面。点击操作列中的药品查看，查看已经申报的药品信息；点击药品报价按钮，根据文件中关于价格填报要求进行价格填报。根据价格填报说明及页面信息填写价格。按要求填写后点击保存并提交按钮。各省份价格填写时只需要填写中标或挂网价和包装数量系统会自动计算最小制剂价格。其中自报价中的最小制剂价格不能大于任何省份的最小制剂价格。填写时请注意。
[image: ]
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药品价格填写页面图19

中心审核开始后，如果企业申报的药品的信息不符合中心审核要求，中心审核人员将标注审核不通过的审核要素，并将审核结果设置为返回企业修改。企业此时需要点击药品信息申报菜单，进入药品信息申报列表页面，点击对应项目的药品查看按钮进入申报药品查看目录。点击操作列上的修改申报按钮修改对应项目的申报信息。进入修改申报页面，根据页面提示修改对应的审核不通过申报项，修改完成后点击保存并提交按钮进行提交。
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返回企业修改药品页面截图图21
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药品审核状态查看截图图22

[bookmark: _Toc12340586]四、上传附件以及查看附件说明
[bookmark: _Toc12340587]4.1打开图片
点击上传附件，进入上传附件页面，认真阅读箭头所指文字说明。
[image: C:\Users\langston\AppData\Roaming\Tencent\Users\3004621093\QQEIM\WinTemp\RichOle\@OAX9G[V`V9ZM%}NISD6QBE.png]
上传附件页面截图图24

[bookmark: _Toc12340588]4.2加入签章
然后点击打开图片，选择你想上传的图片后，点击签章按钮，如图所示：

[image: ]

签章图片截图图25
然后在红色签章上右击选择签章并输入PIN码，提示签章成功后即可点击上传图片按钮，如图所示：[image: ]
签章图片成功截图图26

[bookmark: _Toc12340589]4.3上传图片
提示图片上传成功后，即可点击查看附件。
[image: ]

图片上传成功截图图27
[image: ]
点击查看附件截图图28
进入附件查看页面，请认真阅读温馨提示，点击下拉框请选择你所想查看的图片，如图：[image: C:\Users\langston\AppData\Roaming\Tencent\Users\3004621093\QQEIM\WinTemp\RichOle\ANZ2EI2L`7IPG$GZAPM$~HI.png]

附件查看页面截图图29
如果你想删除该图片，点击删除按钮会提示删除成功，如图：
[image: C:\Users\langston\AppData\Roaming\Tencent\Users\3004621093\QQEIM\WinTemp\RichOle\0]YMR`]MG$KMQJ6%`P}]X)F.jpg]

提示删除图片成功截图图31
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